
Ausbildung Kaufmann Büromanagement (m/w/d)

Trier

Vollzeit | DEKRA Automobil GmbH | Stellen-ID: DE50752928-01

Ausbildungsbeginn: August 2024 | Der Berufsschulunterricht findet in Teilzeit (1,5 Tage pro Woche) statt.

Aufgaben

• Sie lernen neben Ihren gewählten Schwerpunkten unterschiedliche kaufmännische Funktionen und interne
Prozesse kennen (z. B. Empfang, Sekretariat, Disposition)

• Sie behandeln organisatorische und verwaltende Aufgaben, wie etwa Terminvereinbarungen oder die
Beschaffung von Büromaterialien

• Als kompetenter Ansprechpartner bearbeiten Sie den internen und externen Schriftverkehr von Mitarbeitern
und Kunden

• Sie planen die Einsätze unserer Prüfingenieure und Sachverständigen

• Sie bereiten selbstständig interne Besprechungen vor und unterstützen uns tatkräftig bei der Planung von
Veranstaltungen

• Nähere Informationen zur Ausbildung finden Sie auf unserer Karriereseite
https://bit.ly/DEKRA-Ausbildung-Kaufmann-Büromanagement-Niederlassung

Qualifikationen

• Mittlere Reife, (Fach-)Abitur oder vergleichbarer Bildungsabschluss

• (Sehr) gute Noten in den Fächern Deutsch, Mathematik, Wirtschafts- / Gemeinschafts- und Sozialkunde

• Interesse an kaufmännischen Tätigkeiten

• Ausgeprägte Serviceorientierung in Verbindung mit guter mündlicher und schriftlicher Ausdrucksfähigkeit

• Zuverlässiger und sorgfältiger Arbeitsstil

• Freude am praktischen und selbstständigen Arbeiten

Was wir bieten



• Attraktive Vergütung, inkl. Weihnachts- und Urlaubsgeld

• 30 Tage Urlaub, Zusatzurlaub bei längerer Betriebszugehörigkeit

• Interne Weiterbildungs- und Qualifizierungsmaßnahmen

• Events wie Ski Cup, Motorradtreffen oder Weihnachtsfeier

• Weitere tolle Benefits: Betriebliche Altersvorsorge, Mitarbeiterrabatte und vieles mehr

Über Dekra

Bei DEKRA stehen Zukunftsthemen in allen Arbeitsbereichen im Mittelpunkt: von der Fahrzeugprüfung bis zur Cybersicherheit,

von der Produktprüfung bis zu sauberen Energien oder vom automatisierten Fahren bis zur künstlichen Intelligenz. Wir stellen

uns frühzeitig auf neue technische Entwicklungen ein und sind branchenübergreifend in 60 Ländern mit knapp 49.000

Mitarbeitenden Vordenker für Sicherheit.

Die DEKRA Automobil GmbH ist im Bereich Fahrzeugprüfungen Marktführer. Darüber hinaus bietet die DEKRA Automobil

flächendeckend eine Vielfalt an weiteren automobilen und industriellen Dienstleistungen – von Schadengutachten über die

Maschinen- und Anlagensicherheit bis hin zum Arbeits-, Umwelt- und Gesundheitsschutz. Wollen auch Sie unsere Zukunft

sicherer und nachhaltiger machen?

Kontakt:

Frau Stefanie Wolf

+49 711 7861-1873

stefanie.wolf@dekra.com


